Zaéznik nr 3
do Regulaminu Organizaego
Urdu Miasta Chetray

INSTRUKCJA OBStUGI PRAWNEJ
URZEDU MIASTA CHEtM ZY

8 1. Podstawprawry dziatalngci obstugi prawnej Urgu Miasta Chetray |
zwanym w dalszej &%ci niniejszej instrukcji ,, Urgdem ,, stanowg :
1.ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawvify2z.U. Nr 19 , poz. 145
zZ p&n. zm.)

2. przepisy niniejszej instrukciji .

§2. 1. Obstugprawrs Urzedu wykonuje radca prawny ( radcy prawni ) ,
ktory ~w strukturze Uradu zatrudniony jest w Biurze Prawnym podleglym
Burmistrzowi Miasta .

2. Radca prawny ( radcy prawni ) wylj@nobstug prawry ze starannicia
wynikajaca z wiedzy prawniczej oraz z zasad etyki zawodowej .

3. Radca prawny ( radcy prawni ) zawod wykonujeamach stosunku pracy
a w uzasadnionych przypadkach #akw ramach umowy zlecenia lub umowy
0 dzieto.

4. Radca prawny ( radcy prawni ) przy wykonywargyrnaci zawodowych
korzysta z wolnéci stowa i pisma w granicach okienych przepisami prawa
i rzeczow potrzela.

5. Radca prawny ( radcy prawni ) podczas i wazii z wykonywaniem
czynndci zawodowych korzysta z ochrony prawnej przystageij adwokatowi.
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8§ 3. Do zadaradcy prawnego ( radcéw prawnych ) rgle
1) udzielanie opinii i porad prawnych :

a) Burmistrzowi Miasta ,

b) Sekretarzowi Miasta ,

c) Skarbnikowi Miasta ,

d) Naczelnikom ,

e) Przewodnigzemu Rady Miejskiej ,

f) stronom , uczestnikom pgsbwania administracyjnego prowadzonego przez
organy Gminy — Miasta Chelra.

2) informowanie burmistrza o :

a) zmianach w obowdujacym stanie prawnym w zakresie dziatalcio
Urzedu — na pimie , w okresach dwutygodniowych ,

b)uchybieniach w dziataléa Urzedu w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybie,

3) uczestniczenie w prowadzonych przez ddrzokowaniach , ktérych celem jest
nawigzanie , zmiana lub rozwzanie stosunku prawnego , w tym zwilaszcza
zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowe] atbatyczcej przedmiotu o
znacznej warti ,

4) nadzor prawny nad egzekacjaleznosci Urzedu ,

5) wystpowanie w charakterze petnomocnika ¢fla w posgpowaniu gdowym ,
administracyjnym oraz przed innymi organami orze&gani ,

6) opiniowanie pod wzgtlem prawnym projektéw uchwat Rady Miejskiej ,

7) inicjowanie i dokonywanie ocen skutecgridunkcjonowania prawa w Ugdzie
oraz opracowywanie informacji i wnioskow wynikeych z tych ocen ,

8) prowadzenie i aktualizacja rejestru prawa sa@jyvego ,

9) prowadzenie szkolenia dla pracownikéw ¢diz z zakresu stosowania przepisow
prawnych ,

10) prowadzenie zbioru dziennikbéw promulgacyjnygeriodykéw , wydawnictw
prawniczych , lektury fachowej ( zawodowe)j ) .
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8 4. 1. Radca prawny ( radcy prawni ) wydaje opini@idziela porad
w sprawach nasuwagjych watpliwosci prawne nazadanie oséb wymienionych
w czsci lll pkt 1 niniejszej instrukcji .

2. Przy zwracaniuesd wydanie opinii prawnej lub porady prawnej rigle
przestrzegazasady :
1) zapytania winny by konkretne i zwgzle precyzowé zagadnienia oraz zawi€éra
ewentualne propozycje rozyiania sprawy ,
2) materialy sprawy winny gy nalerycie skompletowane oraz zawiéralane
pozwalajce na ustalenie terminu przedawnienia ,
3) wnioski i skierowanie sprawy na dekpgporu winny by przekazane radcy
prawnemu najpaniej w terminie :
- w sprawach , w ktorych obogzuje trzyletni termin przedawnienia
dwoch miescy od daty wymagalrigi roszczenia ,
- w sprawach , w ktérych obayzuje krétszy ni trzyletni termin
przedawnienia — jeden migsod daty wymagalrigi roszczenia.
3. Skarbnik gminy oboyziany jest do przedstawienia radcy prawnemu :
1) wykazu sald nafmosci , w ktérych istniej watpliwosci co do zasadrici i
terminu przedawnienia roszczenia ,
2) wezwa do zaptaty przychodeych i wychodzcych z Urzdu celem podicia
decyzji co do zasadsa i formy terminowego zatatwienia sprawy ,
3) okresowego wykazu dinikow zalegajcych w splacie nalmosci w celu podgcia
stosownych czynrigi w ramach nadzoru prawnego nad przebiegiem eg@eku
4) sprawy przed odmaywiznaniazadania lub doprowadzenia swoim dziataniem do
rozpoznania sprawy przezdslub inny organ orzekagy.

4. Sprawy w pogpowaniu gdowym o roszczenia finansowe wszczyna
radca prawny na pisemny wniosek skarbnika gminyarciu o przedione mu
dokumenty .

5.Radca prawny prowadzi repetorium spraadosvych oraz zbior akt
podrcznych prowadzonych spraw.

6. Po zakaczeniu sprawy aslowej i po uzyskaniu tytutu wykonakud

( klauzuli wykonalnéci ) , tytut ten wraz z opini radca prawny przekazuje

skarbnikowi gminy do weryfikacji . W przypadku neyskania zaspokojenia
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roszczenia , naky sprawe ponownie przedtoy¢ radcy prawnemu , celem waenia
postpowania egzekucyjnego .

7. Burmistrz przed poegiem decyzji o zawiadomieniu organu powotanego
doscigania przegpstw , 0 stwierdzenie przepstwasciganego z urgu — zasiga
opinii radcy prawnego .

8. Burmistrz mae wyd& polecenie zatatwienia sprawy w sposob odmienny
niz wynika to z opinii radcy prawnego — polecenie ¢akvinno by wydane na
pismie.

9. Burmistrz podejmuje decyzje o skierowaniu spraaydrog sporu , po

zaopiniowaniu przez rad@rawnego .

8 5. 1. Przed podpisaniem umow nietypowych orezy ppracowaniu
wzorcow typowych , konieczne jest zggiiccie opinii radcy prawnego . Radca
prawny parafuje ich zgod&® z obowazujacymi przepisami i stwierdza czy
w nalezny sposob zabezpieczone zostaty interesydirz

2. Radcy prawnemu nalerzedktadd umowy wymienione w ust.1 po ich
uprzednim parafowaniu przez naczelnikow Wydziatqwe istwierdzeniu przez nich
gospodarczej celovoi umowy.

3. Nie nalg przedkladé radcy prawnemu do opiniowania umow:z ju
zawartych hdz wykonanych .

4. W przypadku zasteé co do tréci umowy radca prawny odmawia
parafowania i odmowuzasadnia w opinii prawnej podaj, ktére czsci umowy &
jego zdaniem sprzeczne z przepisami lub uzasadmionynteresami Urgdu —
wskazujc na czym ta sprzeczfio polega oraz podaje wilasne propozycje

unormowania spornych postanowi@mowy.

8§ 6. 1. Radca prawny opiniuje pod wvezigim prawnym projekty aktow
normatywnych Rady Miejskiej i burmistrza .

2. Sekretarz , skarbnik , naczelnicyydd&latdw @ zobowizani sklada
projekty uchwat radcy prawnemu — celem wskazaniaeprniego wiéciwej
podstawy prawnej najaiej na dwa tygodnie przed sg§lady Miejskiej .
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. Radca prawny , po wskazaniuseiaej podstawy prawnej na projektach
uchwat przekazuje dokumenty do Sekzetdiasta .

. Radca prawny opiniuje projekty aktévawnych organéw nadednych
przestanych do konsultaciji.



